
【貸会議室予約システム「カシカイ」操作手順書】 

 

一般利用者向け操作手順 

 

【1】はじめての方／アカウント登録のご案内 

 
画面の最初に「ログインせずに申し込む」というボタンがあります。はじめてご利用の方は、

こちらを選択して予約を進めてください。 

※2 回目以降のご利用は、初回にアカウント登録をしておくことで、住所や電話番号などの

入力を省略できます。 

 

【2】会員種別・利用日・会議室の選択 

 

• 会員種別（一般・会員）いずれかを選択してください。 

• 会員種別により利用料金が異なります。 

• 希望する利用日を選んでください。 

 

 



【3】使用時間・案内表示名の入力 

 

• 利用したい会議室を選択します。 

※使用可能時間は 9 時から 17 時までです。 

• 利用希望の時間帯を選択します。 

• 案内表示名（会議室に掲示される名称）を入力します。 

• 内容確認後「追加」を押してください。 

備品登録画面に進みますが、現在は貸出備品はありませんので、そのまま次へ進ん

でください。 

 

【4】利用者情報の入力 

 

• 利用者情報を入力してください。入力された「事業所名」で会員情報の照合を行います。 

※赤字表示の項目は必須です。記入漏れがある場合は次へ進めません。 

• パスワードを登録することで、会員登録が可能です。次回以降、情報入力を省略で

きます。 



 

【5】入力内容の確認 

 

予約日時・会場・会員種別・利用内容・料金を確認し、間違いがない場合は「登録する」を

押してください。 

この操作で予約が完了します。 

 

【6】予約完了通知の確認 

 

登録したメールアドレス宛てに「予約確認メール」が届きます。 

 

内容を必ずご確認ください。 



 

【7】予約承認通知 

 

当所にて内容確認後、承認された場合は「予約申請承認メール」が届きます。 

メール本文内のリンクから「支払い方法の選択」に進んでください。 

 

【8】支払い方法の選択 

 

画面に表示される料金をご確認のうえ、支払い方法を選択してください。 

選択肢は下記の 2 種類です。 

①当日現金払い 

②請求書発行 → 後日振込 

選択後、「確認画面へ」を押してください。 



 

【9】支払い方法の確認 

 

内容を確認し、問題がなければ「登録する」を押してください。 

 

【10】予約完了 

 

これで予約手続きは全て完了です。 

当日は、貸会議室利用前に事務所へお声がけのうえ、料金のお支払いをお願いします。 

 

以上 


